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ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 

ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать сохранению, укреплению, эффективному выполнению договорных обязательств, сохранению имущества, закрепленного за МУЗ ЦРБ, улучшению социального и экономического развития больницы. Повышению личных трудовых доходов работников, путем оказания медицинских квалификационных стационарных, поликлинических услуг и работ, предусмотренных Уставом МУЗ ЦРБ.

Правила внутреннего трудового распорядка способствуют воспитанию работников больницы в духе соблюдения прав человека и гражданина в области охраны здоровья и обеспечения, связанных с этими правами государственных гарантий, добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организация труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству, гарантирующему выполнение стандартов оказания медико-социальной помощи, повышению производительности труда.

Все вопросы, связанные с применением настоящих правил, решаются главным врачом в пределе предоставленных ему прав.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ

Работники больницы реализуют право на труд путем заключения трудового договора  в письменной форме

При приеме на работу администрация больницы обязана потребовать от поступающего:

· предоставление трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства,

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,

· документы воинского учета для военнообязанных или лиц, подлежащих призыву на военную службу,

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, а также документ о праве допуска к работе с наркотическими веществами

При заключении трудового договора  указывается:

· место работы,

· трудовая функция,

· работа в соответствии с квалификацией по определенной должности,

· дата начала и окончания работы при заключении срочного трудового договора,

· обязанности главного врача по обеспечению охраны труда в больнице,

· другие условия (испытательный срок, совмещение профессий) и др.

Письменный трудовой договор заключается с постоянными и временными работниками по основному месту работы, при совместительстве и т.п.

Сторонами трудового договора  являются: работодатель – главный врач  и работники – граждане не моложе 16 лет, учащиеся, достигшие 14-ти летнего возраста

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку

Главный врач вправе заключить трудовой договор  на неопределенный срок, сроком до пяти лет, на время выполнения определенной работы с учетом характера и условий ее выполнения, а также с учетом интересов работника.

При заключении трудового договора не могут устанавливаться по согласованию сторон договора следующие условия:

· основания увольнения,

· установление не предусмотренных законодательством дисциплинарных взысканий,

· введение для работника полной материальной ответственности, кроме случаев, предусмотренных статьей 242 ТК РФ,

· изменение порядка рассмотрения индивидуальных трудовых споров

При поступлении на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности,

· ознакомить его с настоящими правилами, Уставом и другими локальными нормативными актами, действующими в учреждении,

· проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам.
· При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство госудасрвтенного пенсионного страхования и трудовая книжка оформляются работодателем с последующим взысканием с работника стоимости бланка трудовой книжки в соответствии с п. 47 постановления Правительства РФ от 16.04.2003 года № 225.
Лица, поступающие на работу впервые должны пройти медицинский осмотр в поликлинических отделениях ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ».

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И АДМИНИСТРАЦИИ

Работник обязан:
· соблюдать требования законодательства Российской Федерации, настоящие правила внутреннего трудового распорядка, Устав ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ»  и внутренние локальные нормативные акты;

· вести себя корректно, достойно, не допускать отклонений от норм делового общения и принципов медицинской этики и деонтологии;

· создавать и сохранять благоприятный психологический климат в трудовом коллективе, уважать права других работников; 

· исходить из заботы об общих интересах учреждения и общности (единства) всего персонала, работать честно и добросовестно;

· заботиться о деловой репутации учреждения;
· соблюдать дисциплину труда – основу порядка в больнице (вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, непосредственного руководителя и должностные обязанности);

· содержать свое место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту внутри помещений и на территории Учреждения; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· не разглашать сведения, ставшие известными работнику в связи с исполнением им должностных обязанностей;

· предупреждать непосредственного руководителя о невыходе на работу, подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу;
· повышать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, внедрять в практику работы современные достижения медицинской науки и научной организации труда медицинских и других работников, пропагандировать санитарно-гигиенические знания среди населения,

· соблюдать профессиональные обязанности медицинских и других работников больницы,

· полностью соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами, инструкциями, пользоваться выданной спец. одеждой и предохранительными приспособлениями,

· содержать в порядке и чистоте рабочее место, соблюдать чистоту в отделениях и кабинетах структурных подразделений больницы, а также на территории больницы, передавать сменяющему работнику свое рабочее место и оборудование в исправном состоянии,

· эффективно использовать средства лечения и профилактики болезней, приборы, оборудование, инструменты, машины, станки, бережно относиться к материалам, спец. одежде и т.д.

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работ в больнице (простой, авария), в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами немедленно доводить до сведения администрации;
· систематически повышать свою производственную квалификацию.
Работнику запрещается:

- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, касающиеся деятельности Учреждения без предварительного согласования с руководителем Учреждения;
Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется функциональными обязанностями на основные категории работников больницы, а также обязанностями других работников больницы, предусмотренными положениями, должностными инструкциями, техническими правилами и другими документами, утвержденными в установленном порядке тарифно-квалификационными справочниками работы профессий рабочих, квалификационными справочниками должностей служащих.

Работник имеет право:

· на безопасные и безаварийные условия труда,

· на получение заработка в соответствии с письменным трудовым договором (контрактом),

· вносить предложения по улучшению деятельности Учреждения, устранению недостатков в работе,

· получать информацию, касающуюся его трудовой деятельности,

· избирать и быть избранным на выборные должности

Администрация ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ» обязана:

· организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место,

· своевременно до начала получаемой работы знакомить работников с установленным заданием, обеспечить условия труда, исправное состояние оборудования, машин, инструментов, а так же медикаментов, материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы,

· создавать условия для обеспечения охраны здоровья населения и высокого уровня оказания ему медицинской и лекарственной помощи, роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда, организовать изучение и внедрение передовых приемов и методов труда,

· своевременно проводить в жизнь решения производственных совещаний, рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения,

· всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину,

· всемерно улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда,

· внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие производственный травматизм и обеспечивать санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение профессиональных и других заболеваний работников,

· постоянно контролировать соблюдение работниками больницы всех требований по  технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране,

· выдавать заработную плату в установленный срок, строго соблюдать финансовую дисциплину.

· Обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников учреждения и уровня их экономических знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением,

· Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ»  (способствовать созданию в коллективе  деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников, в полной мере используя собрания, постоянно действующие производственные совещания, конференции, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах)

· Внимательно относиться к нуждам и запросам работников учреждения, улучшать их жилищно-бытовые условия, по мере возможности;
Администрация учреждения осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом

4. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

Работники вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменном виде за две недели

Расторжение трудового договора  по инициативе администрации (ст. 81 и 374 ТК РФ) в случаях, предусмотренных законом, предварительно согласуется с профкомом. Прекращение трудового договора  оформляется приказом по учреждению.

В день увольнения администрация обязана выдать работнику трудовую книжку с внесением записи об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись о причинах увольнения должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы 

5. УПРАВЛЕНИЕ  УЧРЕЖДЕНИЕМ
Управление учреждением осуществляется в соответствии с его Уставом.
Высшим должностным лицом является главный врач, действующий на основании полномочий, установленных Уставом ГБУЗ СО «Невьянкая ЦРБ», договора о закреплении имущества, действующего законодательства

Работники  свои правомочия осуществляют через письменные трудовые договоры и конференции трудового коллектива, которые собираются по необходимости, но не реже одного раза в год

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

ГБУЗ СО «Невьняская ЦРБ» работает как непрерывное производство. По отделениям и службам продолжительность ежедневной работы, время начала работы, окончания, перерыва для отдыха и приема пищи определяется графиком сменности, утвержденным администрацией ГБУЗ СО «Невьянская ЦРБ» по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением продолжительности рабочего времени, в соответствии с законодательством, с помесячным учетом рабочего времени. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы у лица, ответственного за ведение табеля.

График сменности доводится до сведения работников,  не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Работников, появившихся на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

На непрерывных работах сменщику запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменщика работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан принять необходимые меры к замене сменщика другим работником.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ в учреждении может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором, лишь с разрешения профкома.

 Продолжительность и очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профкомом. При этом продолжительность, оплачиваемого отпуска должна быть, не меньше 28 календарных дней. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех рабочих и служащих. Дополнительный отпуск предоставляется работникам согласно коллективного договора.

Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день для каждого работника определяется Руководителем  индивидуально,   с учетом  времени, фактически отработанного каждым работником в условиях ненормированного рабочего дня.

                                 7. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества медицинских и других услуг, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение ценным подарком;
· награждение почетной грамотой.

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь, преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания, улучшение жилищных условий и т.д. Таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по работе.

За особые заслуги работники предприятия представляются к поощрению, к награждению орденами и медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и звания «Лучшего работника по данной профессии». Значком «Отличнику здравоохранения», к присвоению почетного звания «Народный врач РФ», «Заслуженный врач РФ».

За особые трудовые заслуги работники больницы представляются в вышестоящие органы.

                      8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Нарушение правил и норм деловой этики, содержащихся в настоящих правилах и иных  нормативных актах или являющихся общепринятыми может являться основанием для неприменения меры стимулирующего характера (премии) и принятии мер предусмотренных ст.ст.192,193 ТК РФ к нарушителю.
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